Star osta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.0913-1/09 Datwiecier 2009 r.

Sprawa: wysipienie pokontrolne w zwrku z przeprowadzankontroh problemowe dot. ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej w jednostce w zakrekikonywania wydatkéw bigcych.
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W okresie od 25.02.2009 r. do 20.03.2009 r. w Dormmocy Spotecznej w Lisowkach
Wyadziat Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznanai podstawie upowaien udzielonych przez
Staros¢ Poznaskiego sygn. KO.0913-1/09 z dnia 24.02.2009 r. awgn. KO.0913-1/09 z dnia
11.03.2009 r. przeprowadzit konteoproblemowq na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w jednostce.

Zakres kontroli dotyczyt ustalenia i przestrzegapracedur kontroli finansowej w jednostce
w zakresie dokonywania wydatkéw rzeczowych, w tym:
1) sprawdzenie stopnia realizacji zalégmkontrolnych;
2) zachganie zobowjzan finansowych;
3) dokonywanie wydatkbw na zakup towardéw i ustug orez pokrycie kosztéw podig
stuzbowych pracownikow;
4) ewidencja ksigowa wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.
Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2006 i ZOfbku, przy czym ustalenia dokonane
zostaly na podstawie wydatkdéw wykonanych w mardd620 i we wrzéniu 2007 roku.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole ziadr26.03.2009 r. Do téei protokotu
nie zostaly wniesione zasteamia.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Poprzednia kontrola finansowa przeprowadzona zstatjednostce przez Wydziat Kontroli
Starostwa Powiatowego w okresie od dnia 24.04.200é0 dnia 19.05.2006 r., a jej zakres
obejmowat ustalenie i przestrzeganie procedur kdéinfinansowej w jednostce w zakresie
dokonywania wydatkoéw rzeczowych w okresie od 020Q5 r. do 31.12.2005 r. oraz
przeprowadzone przed 01.01.2005 r. gostvania o udzielenie zamoui@ublicznych, w wyniku
ktérych zawarto umowy obowzujace w kontrolowanym okresie. Zalecenia pokontrolijgeu
zostaly w wysipieniu pokontrolnym Starosty Poziskiego sygn. nr KO.0913-2/06 z dnia
06.09.2006 r. W odpowiedzi na wyptenie pokontrolne Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Liséwkach w pdmie sygn. DPS/D/RB/10/06/460 z dnia 05.10.200@einformowat Starost
Poznaskiego o sposobie realizacji zalégeokontrolnych.
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2. W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zatepekontrolnych w pkt. 1.4 protokotu ustalono,
iz
1) Dyrektor uzupetit i uszczegotowit procedury kotithwewnetrznej obowazujace w jednostce:
a) Zarzdzenie nr 10/06 z dnia 25.09.2006 r. w sprawie leisia zasad wypetniania kart
drogowych. Wprowadzono m.in. zasagdwoch par oczu” przy prowadzeniu ewidencji
i kontroli wyjazdéw samochodami sdoowymi w kartach drogowych — w przypadku
wyjazdéw wykonywanych przez zapte dyrektora, karty drogowe przedstawialo
zatwierdzenia dyrektorowi jednostki celem akceptagotwierdzenia odbycia wyjazdow
badz pod jego nieobecsé gtdbwnemu ksigowemu. Ponadto wprowadzono procedur
przekazywania miegiznych kart eksploatacji pojazdéw do dziatgswasci celem:
- rozliczenia czasu pracy 0sOb kiemych pojazdami — referent ds. ptac, ubezpigcze
spotecznych i rozliczania czasu pracy,
- sprawdzenia poprawsc rachunkowej dokonywanych rozliazezuzycia paliwa -
referent ds. ptac, ubezpiedzgpotecznych i rozliczania czasu pracy,
- kontroli celowdci wydatkbw dokonywanych na podstawie faktur zakupaliwa
przedstawionych przez osoby kieytg i zrealizowanych wyjazdow — gtdbwny &gowy,
- ujecia w ksegach rachunkowych stwierdzonych ewentualnych nadwjub niedoboréw
paliwa — gtowny ksigowy.
b) zarzdzenie nr 14/06 z dnia 02.10.2006 r. w sprawie wpdzenia procedury spadzania,
podpisywania i rejestrowania umow zawieranych prZzeam Pomocy Spotecznej
w Lisowkach. Wskazano oseb odpowiedzialp za przygotowywanie projektéw,
potwierdzenie ich akceptacji oraz nadzér prowadzeejestrow umow (zagica dyrektora
ds. administracyjnych i marketingu), czas na jakozen zosta zawarta umowa
(rok budzetowy, za wygtkiem umow, ktérych przedmiotema sdostawy okrédone w art. 143
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zeietO publicznych, ktére magby¢
zawarte na okres nie diszy niz 4 lata. Wprowadzono proceduratwierdzania umowy
m.in. wprowadzono procedgkontroli wewretrznej dot. parafowania uméw przez gtGwn
ksiggowa celem potwierdzenia zgod§wm operacji gospodarczej z planem finansowym.
Wskazano osabodpowiedziala za prowadzenie rejestrow zawieranych umow (reteden
pracowniczych). Ustalonoz iw jednostce prowadzigdwa odebne rejestry: rejestr umow
zawieranych w wyniku przeprowadzonego ppetvania przetargowego, rejestr umow
bedacych wynikiem posfpowania w ramach procedur prawa zamdwieublicznych.
Rejestry prowadzonegza okres od 1 stycznia do 31 grudnia rokuzetmvego, na kaly
rok budzetowy odebnie.
Z ustalé kontroli wynika, ¥ rejestr prowadzony jest na bigo, chronologicznie.
Rejestr umoéw &dacych wynikiem posfpowania w ramach procedur prawa zamdwie
publicznych prowadzony jest w formie tabelaryczngawiera nasfpujace informacje:
numer umowy, nazwa ustugodawcy, przedmiot, okreswidzywania, uwagi, potwierdzenie
pobrania kopii umowy.
2) Umowy w sprawach zamowieublicznych zawieraney$1a czas oznaczony.

Wydatki rzeczowe

3. Dyrektor ustalit w formie instrukcji pisemne proesy kontroli finansowej w jednostce (ustalenia
pkt 2.1-2.8 protokotu). Zakresy czynimd pracownikdéw ustalone zostaty nasmie (ustalenie
pkt 2.9 — 2.13 protokotu).

4. W jednostce stosowano procedury kontroli guse] w zakresie zagjania zobowjzan
finansowych i realizacji wydatkow. Wydatki ziane z zakupem materiatéw i towaréw oraz
w zwigzku zes$wiadczeniem na rzecz jednostki ustug o charaktgrdeorazowym dokonywane
byly na bigaco w miae wyskpowania potrzeb, bez konieczed magazynowania materiatdw
i towaréw. Umowy skutkujce zaciganiem zobowizan finansowych podpisywane byly przez
dyrektora. W umowach sprecyzowano najmiajsze zobowizania stron (ustalenia pkt 3.5-3.9
protokotu).



5. Ewidencja ksjgowa zaangawania wydatkow roku bugtowego prowadzona byta na koncie
998 Zaangzowanie wydatkow budtowych roku bigcego ze szczegOtowdmia dziatow
i rozdziatow klasyfikacji bugetowej. W przypadku wydatkéw ptatnych przelewenmachunku
bankowego zaangawanie ujmowane bylo w kgjach rachunkowych najpbiej w momencie
akceptacji zobowzan (faktur) do zaptaty (ustalenia pkt 3.10 protokotu)

6. Stosowano procedury kontroli weetrenej faktur i rachunkéw od dostawcéw i wykonawcow
obejmupce ich sprawdzenie pod wzdem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty (ustalenia pkt 3.11-3.i@tqkotu).

7. Ewidencja magazynowa prowadzona byla z wykorzystanispecjalistycznego programu
komputerowego. Dowody PZ spaedzane byty w formie wydruku z programu. Dowody PZ
zawieraly podpis spogdzapcego, pokwitowanie przygia do magazynu oraz zatwierdzenie przez
zastpoe dyrektora. Na fakturach dot. zakupgywnosci i materialtdbw zamieszczano adnotac]
0 przygciu towaru do magazynu — stosowano odpowigegmecz¢. Do faktury zaiczana byta
kopia dowodu PZ (ustalenia pkt 3.15 protokotu).

8. Podstaw wykonania wydatkébw w drodze przelewow z rachunkankowego w zwjzku
z zakupem towaréw i ustug byly sprawdzone i zatddene do wyptaty faktury od dostawcédw
i wykonawcow. Kwoty przelewow bezgotowkowych byhgadne z fakturami dostawcow
i wykonawcéw (ustalenia pkt 3.17 ppkt 1 protokotu).

9. Wydatki dokonywane byly co do zasady w terminacitrmukci okreslonych przez dostawcow
i wykonawcéw. Stwierdzono, zi terminy platnéci przekroczone zostaly dwukrotnie
w przypadkach, w ktorych faktury pdo wptyrety do kskgowasci. W przypadku gdy terminy
ptatnaici wynikaty z zawartych umow, kdorazowo bylty one odnotowywane na fakturach przez
pracowni€ ksiegowasci (ustalenia pkt 3.17 ppkt 2 protokotu).

10. Nie dopuszczono do zwtoki w regulowaniu zobgwei jednostki z tytutu zakupu towardéw i ustug
powodugcej uszczupleniesrodkdw publicznych wskutek zaptaty odsetek za Zopghie
w zaptacie (ustalenia pkt 3.17 ppkt 3 protokotu).

11.Wydatki wykonane zaewidencjonowano w¢giwej ewidencji analitycznej wydatkow zgodnie
ze sposobem w jaki zostaly zatwierdzone do wyplasyalenia pkt 3.17 ppkt 4 protokotu).

12.Wydatki wykonane klasyfikowane byly zgodnie z prizami rozporadzenia Ministra Finansow
z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegOtoweisylkacji dochoddéw, wydatkdw,
przychodow i rozchodow orasrodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznychDz.U. Nr 107,
poz. 726 ze zin(ustalenia pkt 3.17 ppkt. 5 protokotu).

13.Wydatki dokonywane w trybie gotéwkowym z kasy udalantowane zostaly prawidtowymi
dowodami  ksigowymi. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego pdéawvio
zaewidencjonowane zostaty w raportach kasowychOWda wyptacana byta pracownikom za
pokwitowaniem (zgodn&@ dat i kwot). Zachowano zgodfto zapisow na koncid01 — Kasa
z obrotami raportu kasowego (ustalenia pkt 3.18qgbaiu).

14.Ksi¢gi rachunkowe jednostki prowadzone byly technkomputerow. Do ewidencjonowania
wydatkoéw w poszczegélnych dziatach, rozdziatachragrafach wyodbniono konta analityczne
(ustalenia pkt 3.19 protokotu). Ewidencja dgowa wydatkbw prowadzona byla zgodnie
Z przepisami rozpogrzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w speaszczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samamdu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektonariséw publicznychdz. U. Nr 142, poz. 1020
ze zm). (ustalenia pkt 3.21 protokotu).

15.W mieskcznych sprawozdaniach z wykonania planu wydatkédeétowych Rb-28S za okres od
pocztku roku do dnia 31.09.2007 r. wykazano dane zgadewidenci ksiegows wydatkéw
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw bietowych (ustalenia pkt 3.21 protokotu).

16.Ewidencja ksjgowa rozrachunkdéw z dostawcami prowadzona byla migod przepisami
rozporadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. (j.(u3talenia pkt 3.23 protokotu).

17.W zwigzku z koniecznéria zakupOw materialéw i wyposgania udzielano zaliczek ddraych
rozliczanych po dokonaniu zakupu. We wnioskach aialdnie zaliczek wskazywano cele
udzielenia zaliczek, wnioski byly sprawdzane podygdem merytorycznym i zatwierdzane do
wyptaty (ustalenia pkt. 3.24 pkt 1, 2 protokotu).



18.Podstaw rozliczenia zaliczek byty poprawnie spadzone i zatwierdzone dowody ,Rozliczenie
zaliczki”, do ktorych zajczano sprawdzone dowody zakupdéw — ustalenia pkt¢ B2 4, 5
protokotu. Zaliczki rozliczane byty w terminie wsi@nym we wniosku (ustalenia pkt 3.24 pkt 3
protokotu).

19.Polecenia wyjazdéw sibowych zatwierdzane byly przez przadoych pracownikow
(ustalenia pkt 3.27 protokotu). W rachunkach koszfindr&y ujcto kompletne informacje dot.
miejscowdci dat i godzin wyjazdow i przyjazdow (ustaleniet.pi.28 i 3.29 protokotu).
Rachunki kosztow pod#y stwzbowych obgte byly kontroy poprawndéci pod wzgédem
formalno-rachunkowym oraz podlegaly zatwierdzenw wlyptaty (ustalenia pkt. 3.33 i 3.34
protokotu). Nalenosci dla pracownikow z tyt. poniesionych kosztéw p@gr stuzbowych
ustalone zostaty prawidtowo (ustalenia pkt 3.3B3pBotokotu). Na pokrycie kosztéw wyjazddw
stwzbowych wyptacano zaliczki. Wnioski o zaliczki bysprawdzone i zatwierdzone do wyptaty.
Rozliczenia zaliczek dokonywane byly w terminachkazmanych we wnioskach o udzielenie
zaliczki (ustalenia pkt 3.32 protokotu).

20.Zasady ewidencjonowania wyjazdéw w kartach drogdwwkrelone zostaty w zaggizeniu
dyrektora DPS nr 10/06 z dn. 25.09.2006 r. (olaujacym od 1.10.2006 r.) w sprawie ustalenia
zasad wypetniania kart drogowych (ustalenia pk¥ udtokotu).

21.We wrzéniu 2007 r. jednostka dokonywata wydatki na zakafmm w zwihzku z wytkowaniem
samochodow fiat ducato i volkswagen caddy. Pojedgnzakupy paliwa dokonywane byty
réwniez z przeznaczeniem do traktorazytkowany do celéw gospodarczych) oraz kosiarek
(ustalenia pkt 3.36 protokotu). W wyniku kontrolark drogowych z miegta wrzénia 2007 r.
(ustalenia pkt 3.38 protokotu) stwierdzona, i

a) Karty bylty kolejno numerowane.

b) Karty drogowe wystawiat zagica dyrektora ds. administracyjnych i marketingyt @
rowniez odpowiedzialny za zlecanie wyjazdéw oraz stwienizéch wykonania.

c) Sprawnd¢ pojazdu przed wyjazdem potwierdzana bytezhie przez zagpce dyrektora
ds. administracyjnych i marketingu i przez kiergwpodpisy).

d) Kierowcy na odwrocie kart ewidencjonowali szczegddo wykonanie Kkolejnych
wyjazdow.

e) Na pierwszej stronie karty ewidencjonowano stamniika przy wyjeédzie i powrocie,
dzienny przebieg w kilometrach oraz rozliczanaynie paliwa (ewidencja: stanu paliwa
przy otrzymaniu karty, uzupetmestanu paliwa i stanu paliwa przy zwrocie karty).
Osoly odpowiedzialg za rozliczenie ztycia paliwa byt kierowca.

f) Kontrolg w zakresie prawidtowdzi rozliczenia zuycia paliwa sprawowat zagica
dyrektora ds. administracyjnych i marketingu.

g) Stosowano proceder dot. sprawdzenia kart drogowych oraz miesnych kart
eksploatacji pojazdu w dziale kgowdasci, zgodnie z par. 3 pkt. || zaydzenia dyrektora
DPS nr 10/06 z dnia 25.09.2006 .

22.Na podstawie poréwnania dowodéw zakupu paliwa zakair drogowymi z wrzénia 2007 r.
stwierdzono, i zapisy dot. tankowania paliwa dokonywane byty wtdeh zgodnie ze stanem
faktycznym (ustalenia pkt 3.39 protokotu).

23.Na podstawie kontroli kart drogowych dla volkswageraddy i fiata ducato z wrgda 2007 r.
stwierdzono, 4 ewidencja przebiegu i 2zycia paliwa byta poprawna pod wzdem
rachunkowym, ziycie paliwa ustalono zgodnie z pretgjmi normami (ustalenia pkt 3.40
protokotu).

24.W wyniku prowadzenia rozlickepaliwa w kartach drogowych we weéreu 2007 r. dla obu
pojazddw stwierdzono oszgindsci paliwa (ustalenia pkt 3.41 protokotu).

25.0kresowe rozliczenie (kontrola) ztcia paliwa dokonywane byto przez zgsk dyrektora
ds. administracyjnych i marketingu w migsinych kartach eksploatacji pojazdéw (ustalenia pkt
3.42 protokotu).



Dokonane ustalenia wskaayj iz Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach
wprowadzit procedury pogbowania, zapewniage odpowiedni kontrok w zakresie wydatkowania
przez jednostk srodkow publicznych na zakup towaréw i ustug. Pracianiu zobowjzan
finansowych i dokonywaniu wydatkéw przestrzeganalosych procedur kontroli wewtrznej.

Dokumentacja dotygra dokonywania wydatkéw rzeczowych rzetelnie odrvigsllata
dokonane operacje gospodarcze.

Wyniki przeprowadzonej kontroli pozwadapa pozytywna ocene prowadzenia gospodarki
finansowej jednostki w zakresie @hjm kontrob.

Do wiadomdci:

1. Przewodniczcy Rady Powiatu Poznakiego.
2. Zarzad Powiatu Poznieskiego.
3. KO.



